
FICHE DE POSTE 
 
 
 

 
ETABLISSEMENT : CHU A. CHENEVIER – H. MONDOR 
Direct ion des  So ins  –  Coord inat ion 
Générale des  So ins 
Serv ice : Service d’Anesthésie 
Réanimation SAMU-SMUR 94   
Pô le : Réanimations - Anesthésie - SMUR 
S ite : Henri  Mondor 

Adresse :   A. Chenevier – 40 rue du 
Mesly 
  94010 CRETEIL Cedex 
  Ligne 8 Station Créteil Université 
 
  H. Mondor – 51 avenue du 
Maréchal   de Lattre de 
Tassigny 
  94010 CRETEIL Cedex  
  Ligne 8 Station Créteil-Echat 

PERSONNE A CONTACTER  
Nom :  K ine VEYER                              Responsab i l i té : 
Coordonnateur Général des  So ins 
Téléphone : 01.49.81.20.25 
Adresse e ma i l  : d irect ion.so ins@hmn.aphp.fr 

IDENTIFICATION DU POSTE  
Métier :    Secréta ire méd ica le                                                 
Date de créat ion : 2004 
Spéc if ic i té :                                                                      
Date d’actual isat ion : Juillet  2007 
Code : 5A50400 
Appe l lat ion loca le : Secrétaire médicale           Doma ine 
fonct ionnel :        Secrétaire du Chef de service 
Grade :                               Catégor ie :  
 
Position dans la structure :  
♦ Liaisons hié rarchiques :  
Le Coordonnateur Général des Soins, le Di recteur des Soins, Cadre paramédicale de pôle, 
Cadre Supér ieur Infi rm ier Anesthésiste, Cadre Infi rm ier.  
♦ Liaisons fonctionnelles :  
Le Chef de pôle, le Chef de Serv ice, l ’Equipe médicale, l ’Equipe hospital iè re inter – service 
       
Présentation de la structure :  

 Le CHU est structuré en 8 pôles médicaux : 
- Pôle neuro - locomoteur   -  Pôle psychiatr ie 
- Pôle cardio -vasculai re   -  Pôle cancer – transplantation 
- Pôle médecine -u rgences   -  Pôle biologie 
- Pôle anesthésie – réanimation   -  Pôle imager ie thérapeutique 
 1 secteur d’activité transversale rattaché au Consei l Exécutif Local 

 
• Présentation du service :  

 
Présentat ion du serv ice  :  5 unités  fonct ionnel les 
    

• Anesthés ie : 23 s i tes   
-  Chi ru rgie Cardiaque - Chi ru rgie Vasculai r es - Neurochi ru rgie - Chi ru rgie 
Urologique  
-  Chi ru rgie Orthopédique et traumatologique  - Chi ru rgie Plastique - Chi ru rgie 
Viscérale  
-  Serv ice d'imager ie - Service d'endoscopie - Secteur Septique  
• Sa l les  de Survei l lance Post  Intervent ionnel le : 2 secteurs 
• Consu ltat ion d’anesthés ie : 5 box 

Date de parution : 2007 
 
 
Poste à pourvoir pour le:   
 



• Réanimat ion chirurg ica le (9 l i t s) 
• SAMU/ SMUR (Serv ice Mobi le d'Urgence et de Réanimation) 

 
 
 
 

 
Horaires de travai l :  
                                             9h – 16h36  
                                     Repos fixe Samedi – dimanche et jours fériés 
 
 
 

MISSIONS DU POSTE 
 

- Secrétariat du chef de service 
- Frappe de documents : 
        courrier 
        protocoles,  
        comptes rendus de réunion,  
        articles,  
        projets de recherche,  
        présentation de congrès… 
- Récupération et distribution du courrier 
-Connaissance des logiciels : Word, PowerPoint et Excel. 

 
 
 

ACTIVITES   
 
-  Risques professionnels l iés à la manutention des dossiers 

        -       Mesures de prévention pr ises face à ces r isques : formation réactual isée 
 

COMPETENCES  ET QUALITES REQUISES 
 
 

Physiques : 
-  Dynamisme 
-  Disponibi l ité 
Intel lectuel les : 
-  Ouverture d'espr it, pédagogue 
-  Connaissances techniques 
-  R igueur et sens de l'organisation 
Morales : 
-  Ponctual ité et assiduité, Capacité d'écoute et contacts humains développés 
-  Discrétion et tact 
-  Ma ît r ise de soi 
-  Sens des responsabi l ités 
-  Sens de la négociation 
-  Equité 
-  Espr it de décision et d'initiative 
-  R igueur dans la tenue et le langage 
-  Respect des col lègues et de la hié rarchie 
 
 
 
 
 



 

 
 

PREREQUIS  
 
 
       Secrétaire médicale 
 
 

Particularités 
 
 
 

EVOLUTIONS POSSIBLES DU POSTE ET DE SON ENVIRONNEMENT 
 

Au sein du serv ice : 
-  M ise à jour de connaissances 
Au sein de l'Assistance Publ ique: 
-  Possibi l ité de formation continue et professionnel le 
-  Possibi l ité de formations spécif iques  
A l'extérieur : 
-  Cours de perfectionnement 

 
 
 

 


